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Observaciones:  
1. OBJETIVO  
Describir  la secuencia de los pasos a seguir para la elaboración de los informes de gestión.
2. AMBITO DE APLICACIÓN    

El presente procedimiento es aplicado por las Unidades Organizativas responsables de la Dirección General de Contabilidad Gubernamental. 
3. REFERENCIA NORMATIVA     

·  Ley Orgánica de Administración Financiera del Estado (Ley AFI). 

·  Reglamento de Ley Orgánica de Administración Financiera del Estado.

·  Constitución de la República de El Salvador, Art. 168 Ordinal 6º. 

· Manual del Proceso de Consolidación de la Información Contable del Sector Público.

·  Manual de Organización.

·  Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Específicas del Ministerio de Hacienda.

·  Manual de Políticas de Control Interno del Ministerio de Hacienda.

· Catalogo y Tratamiento General de Cuentas del Sector Pùblico.

· Manual Tècnico SAFI.

· Manual de Clasificación de Transacciones Financieras del Sector Público. 

· Ley de Presupuesto General del Estado.

· Manual de Estadísticas de las Finanzas Públicas del FMI 2001.
· PRO-1.2.1.1 Control de Información Documentada del Sistema de Gestión de la Calidad.
4. DEFINICIONES
A) PREPARACIÓN DEL INFORME DE LA GESTIÓN FINANCIERA DEL ESTADO
· Informe de Gestión Financiera (IGFE): Es el Informe anual mediante el cual el Ministerio de Hacienda presenta la Liquidación del Presupuesto General del Estado, la situación del Tesoro Público y del Patrimonio del Estado para dar cumplimiento al Art. 168, ordinal 6º de la Constitución de la República de El Salvador.
· SICGC: Sistema Integral de Contabilidad Gubernamental Consolidado.

· Unidad Liquidadora de Consolidación: Módulo de registro de las operaciones de reclasificación y eliminaciones de transacciones interinstitucionales determinadas durante el proceso de consolidación.
B) PREPARACIÓN DE INFORME ANUAL DE LOS RESULTADOS PRESUPUESTARIOS Y  FINANCIEROS DEL SECTOR MUNICIPAL
· Sector Municipal: Para efectos del presente procedimiento el Sector Municipal incluye solamente los municipios, excluyéndose las Asociaciones Municipales, COMURES y la OPAMS.

· Informe: Informe Anual de los Resultados Presupuestarios y Financieros del Sector Municipal.
C) PREPARACIÓN DE INFORMES DE LAS ESTADÍSTICAS DE LAS FINANZAS PÚBLICAS PARA EL FONDO MONETARIO INTERNACIONAL (FMI)
· Derivación: Proceso mediante el cual los datos compilados de los totales consolidados de los principales agregados de las operaciones del Gobierno son transformados en datos correspondientes a los prinicipales agregados de las Estadísticas de Finanzas Públicas.

· MEPF-2001: Se utilizará en adelante en este procedimiento para referirse al Manual de Estadísticas de Finanzas Públicas 2001.
· Manual de Estadísticas de las Finanzas Públicas 2001: Documento en el cual se describe un sistema estadístico integrado y armonizado, en la medida de lo posible con la edición 1993 del Sistema de Cuentas Nacionales (SCN 1993). Este documento abarca los conceptos, definiciones, clasificaciones y reglas contables, y proporciona un marco analítico amplio dentro del cual se puede resumir las estadísticas y presentarlas en una forma apropiada para el análisis, planificación y formulación de política.

D) CONTROL, REGISTRO Y PREPARACIÓN DE INFORME TRIMESTRAL Y ANUAL DE LA DEUDA PÚBLICA MUNICIPAL

· Acreedor: Es toda persona natural o jurídica (Institución Financiera y No Financiera), con la cual las Municipalidades contraen deuda.

· Amortización: Reducciones graduales de la deuda a través de pagos periódicos sobre el capital recibido en préstamo.

· Deuda de Corto Plazo: Obligación o compromiso que debe ser pagado o liquidado, tomando en cuenta que el periodo de vencimiento es menor o igual a un año.

· Deuda Pública Municipal: Son todos aquellos créditos adquiridos por los municipios, cuyo vencimiento sea mayor de un año.

· Deuda Pública Municipal Total: Está constituida por las deudas y obligaciones que se mantienen con terceros, derivados de hechos económicos pasados, exigibles a la municipalidad de acuerdo a su valor contratado, registrada y presentada en el grupo contable Financiamiento de Terceros.
· Deuda Externa: Son aquellas obligaciones garantizadas por el Estado, contraídas por los municipios, con otro Estado, Organismo Internacional o con cualquier persona natural o jurídica sin residencia ni domicilio en la República de El Salvador.

· Deuda Interna: Son aquellas obligaciones que surgen por necesidades de financiamiento, están constituidas por emisiones y colocaciones de títulos y valores por los municipios en el territorio de la República de El Salvador y las obligaciones que contraen con Instituciones Financieras, no Financieras y Personas Naturales domiciliadas en el país.
· Orden Irrevocable de Pago (OIDP): Documento mediante el cual los municipios autorizan al Instituto Salvadoreño de Desarrollo Municipal (ISDEM), para que descuente de las transferencias provenientes del Fondo para el Desarrollo Económico y Social de los Municipios (FODES), la cuota correspondiente al pago de los préstamos adquiridos.
· Reestructuración de Pasivos: Es la obtención de un préstamo que posibilita reestructurar las obligaciones financieras, el cual proporcionará términos de pago que serán más congruentes con el ingreso actual del prestatario y con su capacidad de pago.

· Servicio de la Deuda: Comprende las amortizaciones o pagos de capital, intereses, comisiones y otros gastos que eventualmente puedan haberse estipulado y se realizarán de acuerdo a lo establecido en los contratos suscritos y en cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos.
· SICGE (Selector): Aplicativo Informático, en el cual se van incorporando datos correspondientes a los cierres contables que las municipalidades presentan a la Dirección General de Contabilidad Gubernamental.

· SICGC: Aplicativo Informático, Sistema de Contabilidad Gubernamental Consolidado, en el cual se incorpora y consolida los datos correspondientes a los cierres contables que las instituciones del Sector Público No Financiero presentan a la Dirección General de Contabilidad Gubernamental.
· SAFIMU: Aplicativo Informático, en el cual se van incorporando datos correspondientes a los cierres contables que las municipalidades presentan a la Dirección General de Contabilidad Gubernamental.
· SAFIM: Aplicativo Informático, en el cual se van incorporando datos correspondientes a los cierres contables que las municipalidades presentan a la Dirección General de Contabilidad Gubernamental.

· Control de la Deuda Pública Municipal: Es el sistema informático mediante el cual se registra y actualizan los cambios (Contrataciones, Desembolsos y Amortizaciones) que afectan la situación de endeudamiento de las municipalidades.

· BANDESAL: Banco de Desarrollo de El Salvador.

· FIDEMUNI: Fideicomiso de Reestructuración de la Deuda de las Municipalidades.
5.   RESPONSABILIDADES

     Es responsabilidad del Director General de Contabilidad Gubernamental:
· Aprobar este procedimiento y sus correspondientes modificaciones.

· Velar por el  fiel cumplimiento del procedimiento.

    Es responsabilidad de los Jefes de las Unidades Organizativas: 
· Velar por el fiel cumplimiento del procedimiento.

· Revisar las actualizaciones propuestas por el personal.

· Proponer actualizaciones tendientes a mejorar este procedimiento..

· Distribuir este procedimiento de acuerdo a lo establecido en el PRC-002 Control de Documentos del Sistema de Gestión de la Calidad.

    Es responsabilidad del personal:

· Cumplir lo establecido en este procedimiento. 

· Proponer actualizaciones tendientes a mejorar el mismo
6. LINEAMIENTOS GENERALES

Para los Departamentos y unidades que se relacionan en el procedimiento están considerados los jefes y técnicos correspondientes. 
7.  PROCEDIMIENTO  
PREPARACIÓN DE INFORMES DE GESTIÓN
A) PREPARACIÓN DEL INFORME DE LA GESTIÓN FINANCIERA DEL ESTADO
	RESPONSABLE
	PASO
	ACCIÓN



	Etapa 1:   Planificación para Elaboración de  Informe de la Gestión Financiera  del Estado


	Director y/o  Subdirector General 
	01
	Emite lineamientos o instrucciones a Jefaturas de Departamentos y de Unidades de apoyo para preparar el Plan de Trabajo para elaborar el Informe de Gestión Financiera del Estado. 


	Jefes de Departamentos Técnicos
	02
	Determinan las actividades que deberán desarrollar en el área de su competencia para la elaboración del IGFE.



	Jefe de Unidad de Apoyo Administrativo
	03
	Determina necesidades de recursos necesarios y de apoyo logístico para la elaboración del IGFE.


	
	04
	Integra la información que remiten los Jefes de Departamentos, consolida  Plan de Trabajo y lo remite a Dirección/Subdirección.


	Director y/o  Subdirector General

	05
	Revisa, discute el contenido del Plan con las Jefaturas de los Departamentos y lo aprueba.



	
	06
	Distribuye el plan de trabajo a Jefaturas de Departamentos para que lo hagan del conocimiento de todo el personal de la Dirección. 


	Jefes de Departamento
	07
	Distribuyen Plan a Jefaturas de Unidades para que lo divulgue y de seguimiento a su ejecución.



	Etapa 2: Actividades Previas a la preparación del Informe



	Jefatura de Departamento Normativo y/o Unidades del Departamento Normativo.
	08
	Elabora proforma de nota para comunicar a las instituciones fechas de cierres contables.  Remite a Dirección/Subdirección para su consideración y aprobación (continúa en paso 14).


	Jefe de Departamento Supervisión y Jefaturas de Unidades de Gobierno Central y Autónomas.
	09
	Prepara proforma de notas a  Instituciones:

· Lineamientos a considerar para atender solicitud de autorización de provisiones financieras.   

· Remisión de nota a la Corte de Cuentas de la República, solicitando detalle de hallazgos financieros determinados en exámenes de auditoría.
Remite proforma a Dirección/Subdirección (continúa en paso 12).



	
	10
	Prepara  proforma de nota para DGT, solicitando detalle de saldos depositados a favor de las instituciones en la cuenta Fondo Depósitos en Tesoro Público.
Remite proforma a Dirección/Subdirección (continúa en paso 12).



	Jefe de Departamento de  Análisis Financiero y Estadísticas y/o Jefaturas de Unidades

	11
	Elabora proforma de notas para BCR, DGII, DGA, DGT, solicitando información sobre resultados relevantes de su gestión  algunos Ministerios, tales como: Salud, Economía, Educación, entre otros,  e instituciones como FISDL, FONAVIPO, entre otros y medidas implementadas, para evaluar su inclusión en el IGFE.

Remite proforma a Dirección/Subdirección (continúa en paso 12).



	Director / Subdirección General 


	12
	Analiza, discute y autoriza diferentes proformas de notas propuestas por los Departamentos y remite a las distintas instituciones.



	
	13
	Recibe respuesta y distribuye a los respectivos Departamentos para su consideración en el proceso.


	Jefe de Departamento de Supervisión y/o Jefes de Unidades 
	14
	Prepara nota proforma para solicitar información a instituciones que manejan presupuestos extraordinarios, requiriendo composición del saldo contable de los Proyectos ejecutados con dichos recursos, integrado por cuentas de los subgrupos 251 y 252, así como los contenidos en cuentas de Gastos del Balance Institucional al cierre anual. Remite a Dirección/Subdirección para su consideración y envío. (Continua en paso 19).


	Jefatura de Departamento de Análisis Financiero y Estadística Jefe de Unidad y Técnico de Análisis Financiero y Estadística

	15
	Realiza conciliación de saldos contables finales de Deuda Pública del Gobierno Central y Autónomas, con base a información proporcionada por la DGICP. Prepara propuestas de partidas de eliminación de operaciones recíprocas entre instituciones, para consideración de Dirección/Subdirección y su registro en Unidad Liquidadora de Consolidación. (Continúa en paso 19).


	Jefe de Departamento Supervisión y Jefaturas de Unidades de Gobierno Central y Autónomas.
	16
	Analiza y da seguimiento a cumplimiento por parte de las instituciones de hallazgos de carácter financiero, establecidos por la Corte de Cuentas de la República, prepara informe para consideración de la Dirección en la preparación del Informe de Gestión Financiera. (Continua en paso 19).
  

	Jefe de Departamento de Consolidación, Jefe de Unidad de Eliminaciones y Técnicos


	17
	Realiza análisis y conciliación de Transferencias de Aporte Fiscal y Corrientes y de Capital, otorgadas entre instituciones del Gobierno Central e Instituciones Descentralizadas. Prepara informe resumen. En caso de detectarse inconsistencias prepara propuesta de registros a contabilizarse por cuenta institucional en Unidad liquidadora de consolidación. Prepara proforma de notas para comunicación a instituciones involucradas, remite para consideración de Dirección/Subdirección.  (Continúa en paso 19).


	Jefe de Departamento de Consolidación, Jefe de Unidad de Agregación y Técnicos


	18
	Realiza corte o cierre de operaciones anual preliminar y definitivo en aplicativo SICGC de conformidad a PRO-015, genera informes financieros para aval de Dirección e inicio de operaciones de Consolidación.  


	Director / Subdirección General 


	19
	Recibe proforma de notas, avala y remite a instituciones para su conocimiento y definición de las acciones pertinentes.
 

	
	20
	Recibe resultados de análisis y propuestas de documentos, revisa, discute con Jefaturas, aprueba y devuelve autorizando a cada Departamento lo pertinente para que ejecute las acciones que le corresponden.

	Jefe de Departamento de Supervisión y Jefes de Unidades de Gobierno Central y Autónomas
	21
	Recibe datos e información de presupuestos extraordinarios, provisiones financieras aprobadas para distribución a instituciones, conciliación de saldos de Depósitos Ajenos entre la DGT y las Instituciones, para remisión al Departamento de Consolidación, así como el resumen de los hallazgos determinados por la Corte de Cuentas para consideración en comentarios de informe.



	Jefe de Departamento de Análisis Financiero y/o Unidades
	22
	Recibe de la Dirección aprobación sobre cifras oficiales del presupuesto, cuadros de Renta Devengada y propuestas de registros de eliminación de operaciones recíprocas institucionales correspondientes a la Deuda Pública, para incorporación de datos al Informe de Gestión.

(Fin de las actividades previas) 



	Etapa 3: Proceso de Consolidación
          3.1 Consolidación por Sector y/o Agrupación Operacional


	Jefe de Departamento de Consolidación, Jefe de Unidad de Eliminaciones y Técnicos


	23
	Con base en cuadros, detalles y resultados de los análisis, de datos de la Deuda Pública de Gobierno Central y Autónomas, Resumen de Solicitudes de Autorización de Provisiones Financieras, Resumen sobre Depósitos de Fondos Institucionales en Tesoro Público y conciliación de transferencias de aporte fiscal y corrientes y de capital, generadas entre instituciones del Sector Público, plantea registros de reclasificación y eliminación los cuales son sometidos a consideración de la Dirección/Subdirección para su autorización y registro en la Unidad Liquidadora respectiva. (Continua Paso 31).


	Jefes y Personal de Departamentos Técnicos 


	24
	Analizan información de presupuestos extraordinarios a través de los respectivos equipos de trabajo, consideran resultados del año inmediato anterior, establecen detalle de proyectos liquidados para retiro de asignaciones presupuestarias de ingresos y egresos, propone complemento de asignaciones para proyectos de arrastre y/o creados durante la ejecución corriente. Prepara propuestas de registros contables correspondientes a reclasificaciones y eliminaciones de operaciones interinstitucionales. Traslada al Departamento de Consolidación para su incorporación en la Unidad Liquidadora respectiva.



	Jefe de Departamento de Consolidación, Jefe de Unidad de Eliminaciones y Técnicos


	25
	Efectúa registros contables de reclasificaciones y eliminaciones  de operaciones interinstitucionales de conformidad al PRO-27.


	
	26
	Traslada informes de digitación, registros, comprobantes y evidencia documental, para revisión de Equipo de Control de Calidad a cargo del Departamento Normativo.



	Jefatura de Departamento Normativo y/o Unidades del Departamento Normativo, a través del Equipo de Control de Calidad
	27
	Efectúa revisión y análisis de registros, comprobantes y documentación de respaldo y emite observaciones o avala operaciones.



	Jefe de Departamento de Consolidación, Jefe de Unidad de Eliminaciones y Técnicos


	28
	Si existen observaciones de Control de Calidad, complementa y/o emite digitación, valida efecto de operaciones, corrige si procede o efectúa cierre contable de Unidad Liquidadora, trasladando transferencia a técnico de consolidación para su agregación y clasificación por sector o agrupación operacional. (Si se requiere gestiona apoyo informático).



	Técnico de la Unidad de Consolidación 
	29

	Genera información financiera y presupuestaria del Sector y/o Agrupación Operacional consolidada, traslada a Jefe de Unidad para revisión y visto bueno y Jefe de Departamento de Consolidación gestiona aprobación de Dirección/Subdirección.



	Director / Subdirector General 


	30
	Revisa información valida proceso y autoriza cifras para preparación de comentarios, cuadros, gráficos y estados por Sector y/o Agrupación Operacional. (Continua paso 39).


	Jefe de Departamento de Consolidación, Jefe de Unidad de Eliminaciones y Técnicos


	31
	Preparan cuadros, gráficos y estados financieros, trasladan a Departamento Normativo para revisión del Equipo encargado. (continua en paso 40).


	Jefe de Departamento de Análisis Financiero y Jefes de Unidades y Técnicos


	32
	Prepara cuadros, gráficos, estados presupuestarios y comentarios sobre la gestión presupuestaria, trasladan a Departamento Normativo para revisión del Equipo de Control de Calidad. (Continua paso 40).


	Jefe de Departamento de Supervisión y Jefes de Unidades de Gobierno Central y Autónomas y Técnicos
	33
	Con base en autorización de información proporcionada por Dirección, prepara notas a los estados contables del Sector y/o Agrupación Operacional y traslada a la Subdirección General para su aval y posterior incorporación al Informe de Gestión Financiera. (Continua paso 42).


	Jefatura de Departamento Normativo y/o Unidades del Departamento Normativo.
	34
	Equipo encargado de Control de Calidad revisa cuadros, gráficas, estados financieros y presupuestarios y comentarios, marca observaciones si procede y/o devuelve para corrección y/o impresión y entrega definitiva a Dirección.


	Director / Subdirección General 


	35
	Revisa contenido de cuadros, gráficos y comentarios, estados contables y presupuestarios, establece observaciones y consideraciones y devuelve para corrección al Departamento respectivo.



	Jefes de Departamento y Jefes de Unidades y Técnicos
	36
	Efectúan modificaciones de acuerdo a instrucciones de Dirección/Subdirección, sustituyen información para Dirección con copia para equipo encargado de digitación y compilación de informe. Remiten archivo digital de cuadros, gráficos y estados financieros y presupuestarios a encargado de compilación de archivos digitales (Paso 44 de este procedimiento) y/o resguarda datos en carpeta de servidor en red definido para tales efectos. 



	Jefes de Departamento y Jefes de Unidades y Técnicos

	37
	Archiva partidas, documentación de respaldo, papeles de trabajo y antecedentes de los análisis y del proceso de reclasificación y eliminación de movimientos interinstitucionales. 

 

	Equipo encargado de Digitación y Compilación de Informe

	38
	Compilan notas, cuadros, estados y gráficos, corrigen e imprimen documento para revisión final de Dirección/Subdirección General, los cuales previamente han sido trasladados a las Jefaturas para revisión de contenido, estructura y correspondencia con los reportes físicos previamente avalados por el Equipo de Control de Calidad.


	Jefes de Departamento y Jefes de Unidades y Equipo Encargado de Digitación y Compilación de Informe
	39
	Efectúan revisión final de documento, realizan correcciones si procede y/o lo avalan para impresión final y se remite a Dirección/Subdirección para su aval.


	Dirección / Subdirección General 


	40
	Avala documento final e instruye a Equipo Encargado de Digitación y Compilación del Informe, para la impresión final del informe con cinco ejemplares.

	
3.2 Entrega, Publicación y Distribución



	Unidad de Apoyo Administrativo


	41
	Gestiona empastado especial de documento. 


	Director General
	42
	Entrega al Señor Ministro de Hacienda, propuesta de IGFE para su presentación a la Asamblea Legislativa.



	Señor Ministro de Hacienda
	43
	Avala contenido del Informe de Gestión Financiera del Estado y lo presenta a la Asamblea Legislativa.


	Director General
	44
	Prepara resumen ejecutivo del contenido del IGFE para efectos de entrega al Señor Ministro, para su lectura en la Asamblea Legislativa.



	
	45
	Instruye a la Unidad de Informática de la Dirección General de Contabilidad Gubernamental para que gestione la publicación del Informe en el Portal de Transparencia del Ministerio de Hacienda.



	Departamento Normativo /Dirección.


	46
	Elabora y aprueba propuesta de portada para el  IGFE y su reproducción.


	Dirección/Subdirección General y Unidad de Apoyo Administrativo


	47
	Prepara y remite al Diario Oficial, resumen del contenido del IGFE, para efectos de publicación en cumplimiento a lo establecido en la Ley AFI. 



	Unidad de Apoyo Administrativo
	48
	Realiza gestiones para el proceso de reproducción del IGFE.

         


B) PREPARACIÓN DE INFORME ANUAL DE LOS RESULTADOS PRESUPUESTARIOS Y FINANCIEROS DEL SECTOR MUNICIPAL 

	RESPONSABLE


	PASO


	ACCIÓN



	Jefe del Departamento de Análisis Financiero y Estadística y  Jefes de Unidades.
	01
	De conformidad a la meta establecida en el Plan Operativo Anual, prepara y dicta lineamientos  para la elaboración del Informe Anual  de los Resultados Presupuestarios y Financieros del Sector Municipal, tales como el  enfoque del análisis, estructura que contendrá el documento, encargado de consolidar el informe, fecha de entrega  del informe, etc.



	Jefes de las Unidades de Análisis Financiero/Análisis Económico y Estadística.


	02
	Proporcionan lineamientos al personal técnico sobre los aspectos a considerar en la elaboración del informe. 

	
	03


	Recibe del Departamento de Consolidación según (PRO-027 Eliminación de Transacciones Interinstitucionales y Cierre Contable), memorándum en el que se indica que ya se tiene la copia de base de datos consolidada del sector municipal, nombre y su ubicación en el Sistema Consolidado SICGC  y los reportes siguientes:

· Ejecución Presupuestaria de Ingresos y Gastos.

· Flujo de Fondos.

· Situación Financiera y

· Rendimiento Económico.



	
	04
	Entrega memorando y reportes a Jefe de Unidad de Análisis Económico y Estadística.



	Jefe de Unidad de Análisis Económico y Estadística
	05
	Recibe memorando, valida información contenida en reportes con la contenida en la base de datos,  procede de acuerdo a lo siguiente:

a)  De encontrarse inconsistencias, hace del conocimiento del Jefe del Departamento de  Consolidación, las inconsistencias  encontradas para su corrección, una vez corregidas continúa con siguiente paso. 

b)  De no haber inconsistencias, devuelve memorándum y reportes a secretaria para archivos, y continúa con siguiente paso.


	Jefes de las Unidades de Análisis Financiero/Análisis Económico y Estadística.


	06
	Preparan cifras oficiales de los reportes presupuestarios y financieros del sector municipal, y entrega a Analista Estadístico  Económico/Analista Financiero. 


	Analista Estadístico Económico/Analista Financiero 
	07


	Recibe reportes con cifras oficiales, así como  lineamientos  a considerar en la elaboración del informe. Analiza información presupuestaria  y financiera  y efectúa las investigaciones complementarias que considere necesarias.



	
	08


	Genera del Sistema de Contabilidad Gubernamental Consolidado (SICGC), los reportes presupuestarios y financieros complementarios que sustentan el análisis respectivo, Así mismo solicita a la unidad de Informática base de datos por alcaldía, código y nombre del proyecto, Fuente de Financiamiento, Fuente de Recursos, Clasificación Económica. 



	
	09
	Analiza información y prepara  estados, cuadros, gráficos,  redacta comentarios y traslada a Jefes de las Unidades de Análisis Financiero/Análisis Económico y Estadística.



	Jefes de las Unidades de Análisis Financiero/Análisis Económico y Estadística.

 
	10


	Reciben y revisan, estados, cuadros, gráficos y comentarios, de presentar observaciones, devuelve a Analista Estadístico Económico/Analista Financiero, para su corrección. Gira instrucciones de remitir a encargado de consolidar informe. 

	
	11
	Envían cuadros, gráficos, comentarios a  Jefe del Departamento de Análisis Financiero y Estadísticas/Sub Director General de Contabilidad Gubernamental para  revisión.  



	Jefe Departamento Análisis Financiero/Subdirector General
	12
	Recibe y revisa, cuadros, gráficos y comentarios de la situación financiera y presupuestaria, de existir correcciones devuelve a la jefatura para su corrección, continúa con siguiente paso.



	Analista Estadístico Económico/Analista Financiero
	13
	Integra Informe Anual de los Resultados presupuestarios y Financieros del Sector Municipal, el cual debe contener como mínimo:
· Índice

· Introducción

· Resumen de los resultados presupuestarios y financieros del sector municipal.

· Ejecución Presupuestaria de los Gobiernos Locales.

· Situación Financiera de los Gobiernos Locales.

· Información relacionada con los Fondos FODES

· Estados Presupuestarios y Financieros
· Nómina de municipios incorporados en informe
Imprime y traslada informe a Jefe Unidad Análisis Económico.


	Jefe de Unidad de Análisis Económico y Estadística
	14
	Recibe, revisa y traslada Informe al Jefe del Departamento de  Análisis Financiero y Estadísticas.



	Jefe del Departamento de Análisis Financiero y Estadísticas
	15
	Revisa Informe, si tiene observaciones lo devuelve al Jefe de Unidad de Análisis Económico y Estadísticas, si no tiene observaciones  emite su visto bueno y entrega a Dirección y/o Subdirección para su correspondiente divulgación.


C) PREPARACIÓN DE INFORMES DE LAS ESTADÍSTICAS DE LAS FINANZAS PÚBLICAS PARA EL FONDO MONETARIO INTERNACIONAL (FMI)
ETAPA I: PREPARACIÓN DE ESTADÍSTICAS DE LAS FINANZAS PÚBLICAS SUB ANUALES

	RESPONSABLE


	PASO
	ACCION

	Jefe Unidad de Análisis Económico y Estadística
	01
	Conforme a la meta establecida en el plan operativo anual, emite instrucciones al Analista Estadístico Económico para que realice el proceso de preparación de las Estadísticas  sub anuales de las Finanzas Públicas requeridas  por el Fondo Monetario Internacional.

	
	02
	Recibe del Departamento de Consolidación, vía correo electrónico, que la base de datos trimestral, ya fue copiada en Sistema Consolidado SICGC, nombre y ubicación de la misma, haciéndole del conocimiento del Analista Económico Estadístico.



	Analista Estadístico Económico 
	03


	Define la cobertura de conformidad a lo establecido en el MEPF-2001 e identifica la base de datos a utilizar del sistema consolidado SICGC. Ingresa al menú informe, genera información del Sistema Consolidado, modulo FMI, complementa información del SAFI y CUBO.



	
	04
	Genera los Balances de Comprobación, (Por tipo de movimientos y global) flujo de fondos y estados de ejecución presupuestaria de ingresos y egresos a  nivel de específicos, del sector que conforman el Gobierno Central Presupuestario (FMI).



	
	05
	Analiza, reclasifica, efectúa ajustes y codifica la información de los estados financieros por cada tipo de movimiento, de conformidad a la  clasificación del Manual de Estadísticas,   a fin de completar los estados y cuadros contenidos en el cuestionario para las estadísticas sub anuales de las finanzas públicas. 



	
	06
	Una vez completado cada uno de los estados y  cuadros estadísticos del sector gobierno central presupuestario, remite a Jefe de la Unidad de Análisis Económico y Estadística para su revisión.

	Jefe Unidad de Análisis Económico y Estadística
	07
	Recibe y revisa estados y  cuadros estadísticos preparados para el sector gobierno central presupuestario, si tiene observaciones devuelve al Analista Estadístico Económico para su corrección. Analista Estadístico Económico y Jefe de la Unidad de Análisis Económico y Estadística, preparan pro-forma de nota de remisión y traslada a Jefe de Departamento de Análisis Financiero y Estadística.



	Jefe del Departamento de Análisis Financiero y Estadística
	08
	Revisa estados y  cuadros estadísticos preparados para el sector gobierno central presupuestario; así como, pro forma de nota, en caso de observaciones devuelve al Jefe de Unidad de Análisis Económico y Estadística para corrección. Caso contrario, traslada a Secretaría los estados y cuadros que conforman el cuestionario anual de las estadísticas de las finanzas públicas y pro forma de nota.

	Director o Subdirector General  de Contabilidad Gubernamental


	10
	Recibe el cuestionario sub anual para las estadísticas de las finanzas públicas, y proforma de nota, si tiene observaciones devuelve al Jefe del Departamento de Análisis Financiero y  Estadística, para corrección, caso contrario emite instrucciones se prepare el archivo digital,  y  remite información al FMI.




ETAPA II: PREPARACIÓN DE ESTADÍSTICAS DE LAS FINANZAS PÚBLICAS ANUALES

	RESPONSABLE


	PASO
	ACCIÓN

	Jefe del Departamento de Análisis Financiero y Estadística 


	12


	Conforme a lo establecido en el plan operativo anual, emite instrucciones a Jefe de Unidad Análisis Económico y Estadísticas referente a preparar información de las Estadísticas Anuales de las Finanzas Públicas requeridas  por el Fondo Monetario Internacional.

	Jefe Unidad de Análisis Económico y Estadística
	13
	Emite instrucciones al Analista Estadístico Económico  referente a preparar las Estadísticas de las Finanzas Públicas Anuales, requeridas por el Fondo Monetario Internacional. Proporciona ubicación y nombre de bases de datos.



	Analista Estadístico Económico 
	14


	Define la cobertura por sector de conformidad a lo establecido en el MEPF-2001, verifica instituciones que se hayan incorporado o eliminado  en el año e identifica las bases de datos a utilizar,   genera información del Sistema Consolidado, módulo FMI, complementa información del SAFI y CUBO de información de la DGCG.


	
	15
	Genera los balances de comprobación, (por tipo de movimiento y global) flujo de fondos y estados de ejecución presupuestaria de ingresos y egresos a nivel de específicos  para cada uno de los subsectores que conforman el gobierno central consolidado, y del sector municipal que en conjunto constituyen el gobierno general.



	
	16
	Analiza, codifica y reclasifica la información de los estados financieros, según clasificación del Manual de Estadística,  realiza validaciones a fin de completar los estados y cuadros contenidos en el cuestionario para las estadísticas anuales de las finanzas públicas.   



	
	17
	Una vez completado cada uno de los estados y cuadros estadísticos para cada subsector, remite a Jefe de la Unidad de Análisis Económico y Estadística para su revisión.



	Jefe Unidad de Análisis Económico y Estadística
	18
	Recibe y revisa estados y  cuadros estadísticos preparados para cada subsector que conforman el gobierno general, si tiene observación devuelve al Analista Estadístico Económico para su corrección. Una vez corregidas, Analista Estadístico Económico y Jefe de la Unidad de Análisis Económico y Estadística, preparan pro-forma de nota de remisión y traslada a Jefe de Departamento de Análisis Financiero y Estadística.



	Jefe del Departamento de Análisis Financiero y Estadística
	19
	Recibe y revisa estados y  cuadros estadísticos preparados para cada subsector que conforman el gobierno general así como, pro forma de nota de remisión, si tiene observaciones devuelve al Jefe de Unidad de Análisis Económico y Estadística para corrección. Solventadas las observaciones, traslada a Secretaría de Departamento para su remisión.



	Secretaria de Departamento
	20
	Recibe cuestionario anual para las estadísticas de las finanzas públicas, y proforma de nota, elabora memorando y remite a Dirección o Subdirección General.



	Director o Subdirector General  de Contabilidad Gubernamental


	21
	Verifica información del cuestionario anual para las estadísticas de las finanzas públicas, y proforma de nota, si tiene observaciones devuelve al Jefe del Departamento de Análisis Financiero y  Estadística, una vez corregidas las observaciones si las hubiere, emite instrucciones se prepare archivo digital y procede a la  remisión de información requerida por el FMI.



	Secretaria de Departamento
	22
	Recibe copia de nota de remisión y anexa a expediente, el memorando de remisión y copia del cuestionario anual.




D) CONTROL, REGISTRO Y PREPARACIÓN DE INFORME TRIMESTRAL Y ANUAL DE LA DEUDA PÚBLICA MUNICIPAL

	RESPONSABLE
	PASO
	ACCIÓN

	a) Registro de nuevos crédito en el Sistema de la Deuda Pública

	Jefe de Departamento Análisis Financiero y Estadísticas
	01
	Recibe documentación de los créditos contratados por las municipalidades, anexo 1 Reporte de Nuevos Préstamos Contratados, fotocopia de escritura del contrato de préstamos, fotocopia de estados de cuenta por cada préstamo cancelado, (con saldo cero cuando corresponda a reestructuración de pasivos) y distribuye a Analista Estadístico Económico.


	Jefe Departamento Análisis Financiero y Estadísticas
	02

	Recibe mensualmente del Instituto Salvadoreño de Desarrollo Municipal (ISDEM), el listado de Ordenes Irrevocables de Pago (OIDP), de BANDESAL, información de la situación de los préstamos otorgados a las municipalidades bajo la figura de FIDEMINU, entrega la información a Jefe de Unidad y Analista Económico. /1  

	
	
	

	Analista Estadístico Económico
	03
	Recibe información de los créditos contratados por los municipios:

a) Listado de las Órdenes Irrevocables de Pago.

b) Informe mensual de BANDESAL.



	
	04
	Con el listado de las OIDP,  realiza análisis de las condiciones y términos de contratación de los préstamos, correspondiente a cada municipalidad e ingresa al Sistema de Control de la Deuda Pública Municipal. Selecciona Manejo de Crédito, Préstamos por Alcaldías. Incorpora los datos administrativos de acuerdo a la información analizada en las OIDP, siendo estos:

a) Nombre de la Alcaldía

b) Institución Acreedora

c) Ejercicio

d) Fecha de inicio y finalización del préstamo

e) Monto Contratado

f) Tasa de interés 

g) Cuota

h) Plazo

       q)   Destino


	
	
	Imprime reporte Detalle de Préstamos Digitado de las OIDP registradas en el mes, y valida información contra listado de las OIDP recibidas, prepara expediente, con la copia respectiva.



	
	05
	Verifica si las municipalidades presentaron en forma física o electrónica la documentación de los créditos contratados, de acuerdo al Instructivo Nº DGCG-03/2008, consistente en:

· Copia de Escritura de Contrato

· Reporte de Nuevos Préstamos Contratados

· Copia de Estados Bancarios, cuando realizan  reestructuración de pasivos, incorpora documentos a expediente. Continúa con paso 12.



	RESPONSABLE

PASO

ACCIÓN

b) Actualización del Sistema de Control de la Deuda Pública Municipal

	Analista Estadístico Económico
	06
	En caso de no haberse recibido la información o recibida parcialmente, se solicitará a las Municipalidades, vía telefónica,  correo electrónico o mediante nota oficial firmada por la Dirección General.



	
	07
	Verifica que los datos incorporados en el Sistema de Control de la Deuda, estén conforme a la documentación de soporte recibida de las municipalidades. En caso de existir diferencias, efectúa correcciones e incorpora información de los créditos a expediente.



	
	08
	Consulta y genera  del sistema SICGC, reporte registro de cargas, verifica la agregación de datos correspondiente a los cierres mensuales de las alcaldías, de las cuales no se han incorporado las operaciones financieras al sistema Deuda Pública.



	
	09
	Genera del aplicativo informático SICGE, SAFIMU y SAFIM, el registro Auxiliar de Cuentas correspondiente al detalle de movimientos de la deuda interna y externa, por cada municipalidad que presentó el cierre, completando los parámetros: período, cuenta inicial 42201 y final 42351, códigos correspondientes a las cuentas contables que registran los movimientos de la deuda pública municipal.



	
	10
	Analiza los registros conforme el Auxiliar de Cuentas, para determinar los montos que corresponden a desembolsos y  amortizaciones, en caso de ajustes que afecten los saldos de la deuda analizar su incorporación en sistema.



	
	11
	Realiza la “Carga Directa” ingresando a la opción “Cargar datos SICGE”,  verifica que la aplicación del movimiento se haya registrado correctamente, caso contrario se registra de forma manual, y genera reporte de la deuda actualizada de la alcaldía.



	Analista Estadístico Económico
	12
	Con el reporte de BANDESAL por préstamos de FIDEMUNI, ingresa la información al Sistema de Control de la Deuda, de forma manual.



	
	13
	Verifica que los datos del reporte “Detalle de Préstamos” coincidan con los datos del registro Auxiliar de cuentas.



	
	14
	En caso que se determinen diferencias en la información, realiza lo siguiente:
a) Solicita a la alcaldía municipal, la corrección de las inconsistencias detectadas, lo cual se hará por medio de llamada telefónica, correo electrónico con copia al supervisor que tenga asignada la municipalidad, a fin de subsanar las diferencias o se justifique que lo origina, para determinar si procede efectuar correcciones en el Sistema de Control de la Deuda.
b) Solicita el Estado de Cuenta para comparar los datos registrados en la contabilidad de la Municipalidad. 



	
	15
	Si recibe el estado de cuenta procede al registro de los datos  de forma mensual. 



	ETAPA II: ELABORACIÓN DE INFORME TRIMESTRAL DE LA DEUDA PÚBLICA MUNICIPAL

	
	16
	Verifica en sistema que la información de la deuda se encuentre actualizada, en lo referente a amortizaciones, desembolsos y préstamos contratados en el período.



	
	17
	Genera el reporte “Base para Proyecciones”, que contiene la información para elaborar el Informe de la Deuda Pública Municipal,  correspondiente a los tres primeros trimestres del año.



	
	18
	Verifica que el reporte anterior no muestre inconsistencias en la información registrada o incorporada, compara información proporcionada por el ISDEM respecto a las nuevas contrataciones de préstamos realizadas durante el período para el cual se prepara el informe.



	Analista Estadístico Económico
	19
	Prepara informe trimestral de la deuda municipal, el cual debe contener como mínimo:

· Estado Demostrativo de la Deuda Pública Municipal por Departamento.

· Estado Demostrativo de la Deuda Pública Municipal por Institución Acreedora.

· Estado Demostrativo de Préstamos Contratados por Departamento.

· Estado Demostrativo de Préstamos Contratados por Institución Acreedora.

· Estado Demostrativo del Destino de la Deuda Municipal Contratada.



	
	20
	Envía a Jefes de Departamento y Unidad, informe trimestral de la deuda municipal para su revisión.



	Jefes de Departamento y Unidad Análisis Económico 
	21
	Reciben y revisan informe, si se presentan observaciones devuelve a analista para corrección, sino traslada a Dirección y /o Subdirección archivando copia del mismo.



	ETAPA III:  PREPARACIÓN DE INFORME ANUAL DE LA DEUDA PÚBLICA MUNICIPAL

	Jefe Departamento Análisis Financiero y Estadísticas
	22
	Remite listado de las alcaldías con deuda municipal a la Dirección General, para proceder de forma oficial al envío de notas, solicitando la remisión de los estados de cuentas al cierre del ejercicio, a efecto de completar la información necesaria para la elaboración del informe.



	
	23
	Solicita a la Dirección General de Inversión y Crédito Público, el estado de cuenta al cierre del ejercicio, de aquellos créditos que mediante convenios el Ministerio de Hacienda ha otorgado a los municipios para entregar a Analista Estadístico / Analista Financiero. 


	Analista Estadístico Económico/ Analista Financiero
	24
	Recibe estados de cuenta, provenientes de Jefe de Departamento, Unidad de Supervisión Municipalidades e ingresa datos al Sistema Control de la Deuda.



	Jefe Departamento Análisis Financiero y Estadísticas
	25
	Recibe del Departamento de Consolidación, la base oficial que contiene los cierres contables, para elaborar informe anual.



	Analista Estadístico Económico/Analista Financiero
	26
	Elabora estados, cuadros, gráficos y comentarios del Informe de la Deuda Pública Municipal, y envía a Jefe de Departamento y Unidad.



	Jefe de Departamento y Unidades 
	27
	Reciben y revisan estados, cuadros, gráficos y comentarios de la Deuda Pública Municipal, en caso de haber observaciones devuelve al analista para su corrección.



	Analista Estadístico Económico/Analista Financiero
	28
	Recibe y atiende observaciones realizadas, una vez efectuadas traslada a Jefe de Departamento.



	Jefe de Departamento y Unidades 
	29
	Elaboran introducción y comentarios generales, complementa el índice y remite a Subdirector General, para revisión y al analista responsable de integrar el informe con los estados demostrativos.



	Subdirector General
	30
	Recibe y revisa de existir observaciones las hace del conocimiento de la Jefatura de Departamento para que sean atendidas, continua con paso siguiente.    

                   

	Analista Estadístico Económico/Analista Financiero
	31
	Recibe y realiza modificaciones al documento y lo traslada a Jefe de Departamento para remisión a Subdirección General y presentación final al Despacho Ministerial y Asamblea Legislativa, archivando copia del informe y nota de remisión.



	Jefe Departamento Análisis Financiero y Estadísticas
	32
	Verifica correcciones y traslada a Secretaria de Departamento el informe de la deuda pública municipal. 



	Director / Subdirector
	33
	Remite informe a la Asamblea Legislativa.


8.   ANEXOS  

      N/A

9. MODIFICACIONES 

	No.
	Modificaciones

	1
	Este procedimiento transversal sustituye y elimina los procedimientos siguientes:
PRO-011 Preparación de Informes de las Estadísticas de las Finanzas Públicas para el Fondo Monetario Internacional (DGCG)
PRO-043 Elaboración del Informe de la Gestión Financiera del Estado (DGCG)
PRO-049 Control, Registro y Preparación de Informe Trimestral y Anual de la Deuda Pública Municipal (DGCG).

PRO-052 Preparación de Informe Anuial de los Resultados Presupuestario y Financieros del Sector Municipal (DGCG).



Copia Controlada No._______
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